Федеральное агентство по образованию
Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования
«Московский государственный технический университет имени Н.Э.Баумана»
(МГТУ им. Н.Э. Баумана)
УТВЕРЖДАЮ
Ректор МГТУ им.Н.Э.Баумана
[image: image1.jpg]


И.Б.Федоров 
«22» октября   2009 г.
ПОЛОЖЕНИЕ
о структурном подразделении факультета «Лингвистика»
Научно-учебного комплекса
"Фундаментальные науки"
МГТУ им. Н.Э.Баумана
«Отдел технических средств обучения»
(отдел ТСО)
Москва 2009

1.
Общие положения
1.1. Настоящее Положение регламентирует деятельность отдела технических средств обучения (далее - отдел) факультета «Лингвистика» Научно-учебного комплекса «Фундаментальные науки» МГТУ им. Н.Э. Баумана.
1.2. Отдел является структурным подразделением факультета «Лингвистика» (далее - факультет Л) и подчиняется непосредственно декану факультета Л.
1.3. Отдел действует в соответствии с Уставом МГТУ им. Н.Э. Баумана, Положениями о НУК ФН, факультете Л и собственным Положением.
1.4. Полное официальное наименование: отдел технических средств обучения факультета «Лингвистика» Научно-учебного комплекса «Фундаментальные науки» МГТУ им. Н.Э. Баумана (отдел ТСО факультета Л НУК ФН МГТУ им. Н.Э. Баумана).
1.5. Местонахождение: 105005, г. Москва, Рубцовская наб., д. 2/18.
2.
Цели, задачи и виды деятельности структурного подразделения
2.1. Целью деятельности отдела ТСО факультета Л является обеспечение образовательного и научного процессов в соответствии с Уставом Университета, Положениями о НУК ФН, факультете Л.
2.2. Главными задачами являются:
2.2.1. Организация подготовки кафедр к новому учебному году, началу семестров и экзаменационным сессиям. Участие в составлении и выполнении годовых и других планов развития кафедр.
2.2.2 Подготовка помещений кафедр со всем имеющимся на балансе факультета Л оборудованием и аудиторий в соответствии с паспортом факультета Л к учебному процессу, производственной и исследовательской деятельности.
2.2.3. По согласованию с деканом факультета Л и заведующими кафедр планирует развитие лабораторной базы, в том числе:
2.2.3.1. Разработка и изготовление новых лабораторных установок и стендов;
2.2.3.2. Расширение использования в учебном процессе технических средств обучения (ТСО).
2.2.4. Проведение комплекса работ по вводу в эксплуатацию учебных лабораторных комплексов, установок, стендов.
2.2.5. Организует повышение квалификации учебно-вспомогательного персонала, в том числе: обучение преподавательского состава навыкам пользования техническими средствами обучения.
2.2.6. Контроль за техническим состоянием всего имеющегося на балансе факультета оборудования и инвентаря, состоянием рабочих мест работников, принятие мер по устранению имеющихся недостатков.
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2.2.7.   Организация работы библиотеки факультета Л, в том числе:
2.2.7.1. Приобретение литературы;
2.2.7.2. Издание литературы через издательства, в том числе через издательство МГТУ им. Н.Э.Баумана;
2.2.7.3. Учёт литературы;
2.2.7.4. Контроль за сохранностью литературы;
2.2.7.5. Оцифровка имеющейся литературы;
2.2.7.6. Учёт и выдача литературы;
2.2.7.7. Создание электронных копий имеющейся литературы;
2.2.7.8. Обеспечение   наличия   необходимой   литературы   на   сайте факультета Л.
2.3. Основными видам деятельности отдела являются:
2.3.1.
Организация или участие в организации разработки, тиражирования,
закупки и реализации средств программного обеспечения ЭВМ.
2.3.2.
Организация или участие в организации разработки, внедрения,
производства и реализации объектов интеллектуальной собственности.
2.3.3.
Приобретение и реализация научно-технической продукции, товаров
широкого потребления и предметов производственно-техничского
назначения.
2.3.4.
Участие в организации и проведении международных,
межрегиональных и местных научно-практических конференций,
симпозиумов, семинаров.
2.3.5.
Организация работ по пожарной безопасности.
2.3.6 Участие в проведении инвентаризации, ревизии, иной проверке сохранности и состояния имущества кафедр факультета Л.
2.3.7.
Получение в УМТС товаров и продукции, согласно годовой заявке и
распределение её между работниками подразделения.
2.3.8.
Ведение учета вверенного имущества на основании ежегодных
инвентарных описей.
2.3.9.
Составление заявок в Управление инженерной эксплуатации (УИЭ) на
проведение ремонтных работ в помещениях кафедр.
2.3.10.
Организация въезда па территорию МГТУ автотранспорта с грузом для
факультета.
2.3.11.
Контролирование соблюдения работниками правил охраны труда,
пожарной безопасности, безопасной эксплуатации электросетей и
электрооборудования, производственной санитарии, правил внутреннего
трудового распорядка.
3.   Структура подразделения
3.1. Руководство работой Отдела осуществляет его начальник, назначенный руководителем НУК ФН по согласованию с деканом факультета Л. Начальник Отдела непосредственно подчиняется декану факультета Л.
3.2. Структура и штатный состав Отдела разрабатывается его начальником, согласуется с деканом факультета, и утверждается руководителем НУК ФН.
3.3. Начальник Отдела формирует предложения декану факультета Л по составу учебно-вспомогательного персонала Отдела ТСО.
3.4. Начальник Отдела действует самостоятельно в пределах полномочий, определяемых должностной инструкцией начальника Отдела, утвержденной руководителем НУК ФН, и в соответствии с образовательными технологиями и правилами, установленными в Университете.
4.
Финансовая и хозяйственная деятельность
4.1.
Финансовая деятельность Отдела регламентируется сметой и
осуществляется за счет средств, получаемых от оказания НУК ФН платных
образовательных услуг, в объеме, устанавливаемом руководителем НУК ФН.
4.2.
Форма и размеры оплаты труда штатных сотрудников Отдела,
преподавателей и других лиц, привлекаемых к обеспечению учебного
процесса со слушателями, утверждаются руководителем НУК ФН по
представлению начальника Отдела.
Оплата   труда   осуществляется   в   соответствии   с   нормативами   и правилами, установленными в Университете.
4.3.
Распорядителем финансовых средств Отдела является руководитель НУК
ФН.
5.
Реорганизация и ликвидация Отдела
5.1. Реорганизация и ликвидация Отдела осуществляется в соответствии с Уставом Университета.
Руководитель НУК ФН Декан факультета Л Правовое управление
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